
Edición y Publicación en Formato HTML 

 

¿Cómo presentar la información solicitada en cada ámbito? 

 

La UGII, ha adoptado la decisión técnica de utilizar como material de uso 

obligatorio para las distintas unidades y órganos de la Universidad, las plantillas 

en formato Excel, disponibles en el sitio web www.gobiernotransparente.cl, ya 

que estas cumplen plenamente con los estándares requeridos por la Ley. Las 

plantillas se descargan como se indica a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Haga doble 

clic sobre la 

plantilla que 

desea editar. 

1. A través del navegador de su 

preferencia, ingrese al sitio: 

www.gobiernotransparente.cl 

 

3. Descargue la plantilla en 

formato Excel y guárdela en su 

computadora. 

Continúa 
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4. Rellene la plantilla con los datos 

solicitados, de acuerdo a la 

información de que disponga. 

 

5. Guarde el archivo Excel, en 

formato CSV, del inglés “comma 

separeted values”, con un nombre 

que identifique la plantilla de 

manera fácil, como por ejemplo: 

“otrascompras”, que se refiere a 

las realizadas fuera del sistema de 

compras públicas. 
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6. Nuevamente 

en la página 

de Gobierno 

Transparente, 

haga clic en 

el botón 

Examinar y 

seleccione en 

su 

computadora 

el archivo en 

formato CSV 

7. Luego haga clic en Procesar, para 

que la aplicación transforme el 

archivo en una página web que 

luego usted podrá editar. 
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8. Guarde la página web 

que recién se ha 

generado en su 

computadora. 

9. Luego, edite la página resultante con 

cualquier software editor de código 

HTML, como Dreamweaver u otro,  y 

guárdela con su nuevo diseño. Incorpore 

el nombre de la unidad u órgano. 

11. Recuerde siempre fechar las 

actualizaciones, al último día 

del mes correspondiente. 

12. Este nuevo diseño es el 

que usted debe guardar 

en las carpetas que 

para tal efecto haya 

creado en el servidor 

que utiliza su unidad u 

órgano. 

Continúa 

10. Sustituya 

“Gobierno 

Transparente”, 

por “Universidad 

Transparente” 



 
 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo publicar la inactividad respecto de un ámbito de información? 

 

En el caso que en una unidad u órgano universitario, en un período (un mes 

calendario) no se hayan registrado actos, esa situación debe informarse en la 

actualización correspondiente. 

 

Para ello, editamos nuevamente la planilla Excel y ocupamos los campos 

designados a la información para publicar la frase que corresponda. Por 

ejemplo, como se verá en el cuadro siguiente, informamos que: “ESTE 

ORGANISMO NO HA REALIZADO OTRAS COMPRAS NI ADQUISICIONES DURANTE 

EL MES DE FEBRERO DE 2012.” 

 

No debemos olvidar de fechar las actualizaciones, aunque nos parezca que la 

información misma nos indique tal situación. Siempre es necesaria una frase 

destacada del tipo: “INFORMACIÓN ACTUALIZADA AL 31 DE MARZO DE 2012”. 

 

Para actualizar ámbitos de información de forma mensual, utilizaremos siempre 

la misma plantilla Excel y mantendremos el mismo link o enlace con la base de 

datos. De este modo, la información que se genere mes a mes será ingresada 

agregando filas sobre la primera del mes anterior. Así, la información del mes 

reciente será la primera enlistada en orden decreciente. 

Ahora, usted ya puede enviar a la UGII el link 

de su actualización, para ser enlazado 

desde el sitio Universidad Transparente. 



 
 

 

 

 

 

¿En qué formato debe publicarse la información? 

 

Las unidades u órganos universitarios deben publicar la información de los 

ámbitos de su responsabilidad, en formato HTML, de la forma como se ha 

señalado precedentemente. Salvo por expresa decisión de la UGII, no se 

publicarán informaciones en otros formatos (PDF, EXCEL, WORD, etc.) 

 

 

¿Dónde publica cada unidad u órgano universitario la información que 

genera? 

 

La publicación debe efectuarse en el sitio Universidad Transparente, donde la 

Universidad presenta su información pública de manera centralizada y desde 

ahí se enlaza la que cada unidad u órgano universitario aloje en sus servidores. 
 


